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1. SCOPUL PROCEDURII

Stabileste modul de derulare a procesului operational privind parcurgerea celor patru
faze ale executiei bugetare a cheltuielilor, respectiv angajarea, lichidarea, ordonantarea
si plata (ALOP), precum si persoanele si compartimentele implicate.

Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate pentru parcurgerea celor
patru faze ale executiei bugetare a cheltuielilor.
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Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

Sprijind auditul si/sau alte organisme de control, interne sau externe abilitate in actiuni
de auditare si/sau control, iar pe Rector, il sprijina in luarea deciziei.

Reglementarea modalitatii de acordare a avansului, cat si decontarea deplasarilor
interne in interes de servici.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplica in cadrul Universitatii Tehnice de Constructii Bucuresti, de catre
personalul din cadrul Directiei Economice, cat si de departamentele si directiile din
Universitatea Tehnica de Constructii Bucuresti, cu drepturi in sensul procedurii privind
deplasarile interne.

Aceasta procedura este cunoscuta si respectata de toate serviciile si departamentele
Universitatii Tehnice de Constructii Bucuresti.

Procedura operationala privind decontarea cheltuielilor de deplasare/delegare in alta
localitate, in interesul serviciului se aplica tuturor persoanelor care sunt implicate, prin
atributiile stabilite in fisa de post, in activitatea privind decontarea cheltuielilor de
deplasare, din cadrul UTCB.

in derularea activitatji care are ca finalitate decontarea cheltuielilor de deplasare in alt&
localitate, in interesul serviciului, sunt implicate urmatoarele persoane:

- angajati din cadrul Facultatilor/Departamentelor de specialitate, care sunt
delegatiin alta localitate, in interesul serviciului;

- angajati din cadrul DE, care efectueaza inregistrdrile contabile.

Principalele activitati derulate pentru decontarea cheltuielilor de deplasare in alta
localitate in interesul serviciului sunt:

- intocmirea si aprobarea documentelor in baza cdrora se efectueaza
deplasarea/delegarea precum si a acelora prin care se acorda avansul de
cheltuieli de deplasare, in cazul solicitarii acestuia;

- justificarea avansului acordat pentru deplasarea in alta localitate in interesul
serviciului;

- efectuarea inregistrarilor contabile.
Departamentele furnizoare de date si/sau care sunt implicate in activitatea privind

decontarea cheltuielilor de deplasare/delegare in alta localitate in interesul serviciului
sunt:
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- Facultatile/ Departamentele de specialitate;,
- Directia Economica.

3. DOCUMENTELE DE REFERINTA

3.1. Legea contabilitatii nr. 82/1991 — republicata cu modificarile si completarile

ulterioare

3.2. HG 1860/2006 privind drepturile si obligatile personalului autoritatilor si
institutiilor publice pe perioada delegarii si detasarii in alta localitate, precum

.....

3.3.  Decret nr.209/1976 pentru aprobarea Regulamentului operatiunilor de casa

3.4. HG 1677/2008 pentru modificarea si completarea anexei la Hotararea
Guvernului nr. 1.860/2006 privind drepturile si obligatiile personalului
autoritatilor si institutiilor publice pe perioada delegarii si detasarii in alta
localitate, precum si in cazul deplasarii, in cadrul localitatii, in interesul

serviciului

3.5, Ordin 60/2015 al ministrului finantelor publice pentru actualizarea
cuantumului indemnizatiei zilnice de delegare si detasare, precum si a
sumei ce reprezinta compensarea cheltuielilor de cazare ale personalului
aflat in delegare in situatia in care acesta nu beneficiaza de cazare in
structuri de primire turistica, prevazute in anexa la Hotararea Guvernului nr.
1.860/2006 privind drepturile si obligatile personalului autoritatilor si
institutiilor publice pe perioada delegarii si detasarii in alta localitate, precum

.....

3.6. Legea nr.70/2015 pentru intdrirea disciplinei financiare privind operatiunile
de incasdari si plati in numerar si pentru modificarea si completarea
Ordonantei de urgentd nr.193/2002 privind introducerea sistemelor

moderne de plata
3.7.  Ordin nr.2634/2015 privind documentele financiar contabile
3.8. Legeanr.1/2011 legea educatiei nationala actualizata
3.9. Legeanr.53/2003 - Codul muncii
3.10. OMFP 1.917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind

organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi
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pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu
modificarile si completarile ulterioare

3.11. OG 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar
preventiv, republicata, modificata si completata prin O.U.G. nr. 2/2015
pentru modificarea si completarea unor acte normative, precum si alte
masuri

3.12. OMFP 1.792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice,
precum Si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si

legale, cu modificarile si completarile ulterioare
3.13. Regulamentul de ordine interioara si Carta universitara

4. DEFINITII SI ABREVIERI

4.1. Definitii

Entitate publica - Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala,
regie autonoma, societate comerciala la care statul sau o unitate administrativ-
teritoriala este actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza /

administreaza fonduri publice si / sau patrimoniu public

Fisa postului - Document care defineste locul si contributia postului in atingerea
obiectivelor individuale si organizationale, caracteristic atat individului, cat si entitatii, si
care precizeazd sarcinile si responsabilitatile care 7 revin titularului unui post. In
general, fisa postului cuprinde: denumirea postului, obiectivele individuale, sarcinile,
competentele, responsabilitatile, relatiile cu alte posturi, cerintele specifice privind
pregatirea, calitatile, aptitudinile si deprinderile necesare realizarii obiectivelor

individuale stabilite pentru postul respectiv.

Procedura operationala - Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu
privire la aspectul procesual. Se elaboreaza pe tipuri de activitatj, stabileste
responsabilitati de tinere sub control a unui proces cu activitati specifice.

Responsabilitate - Obligatia de a indeplini sarcina atribuita, a carei neindeplinire atrage
sanctiunea corespunzatoare tipului de raspundere juridica.

Editie a unei proceduri operationale - Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei
proceduri operationale, aprobata si difuzata.
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Revizia in cadrul unei editji - Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele
asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii
operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

4.2. Abrevieri

e UTCB — Universitatea Tehnica de Constructii Bucuresti

e MEN - Ministerul Educatiei Natioanale

e DE -Directia Economica din cardul UTCB

e DA -Directia Administrativa din cadrul UTCB

e ALOP - Angajare, lichidare, ordonantare, plata

e CAB - sistem de angajare in platforma FOREXEBUG pentru o putea efectua

plata prin trezorerie,
e SF - sursa de finantare

5. DESCRIEREA ACTIVITATII

Deplasarea personalului intr-o alta localitate in interes de serviciu se dispune in scris
de catre conducatorul universitatii sau de catre persoana careia i s-au delegat aceste
atributii, conform prevederilor legale.

Deplasarea personalului si/sau a grupurilor de persoane (personal UTCB impreuna cu
studenti) intr-o altd localitate, in interes de serviciu sau la diferite evenimente /
manifestari/ caravane conexe activitatii UTCB se efectueaza pe baza Ordinului de
deplasare (delegatie) — Cod 14-5-4 si cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare la
data deplasarii/delegarii.
Ordinul de deplasare/delegare serveste ca:

- dispozitie catre persoana delegata sa efectueze deplasares;

- document pentru decontarea de catre titular a cheltuielilor efectuate cu ocazia
deplasarii;

- document pentru stabilirea diferentelor de primit sau de restituit de catre
titularul de avans;

- document justificativ de inregistrare in contabilitate.

Ordinul de deplasare (delegatie) se intocmeste intr-un singur exemplar, pentru fiecare
deplasare/delegare, si foloseste la justificarea cheltuielilor efectuate din surse proprii
sau a avansului acordat pentru transport, cazare si indemnizatia zilnica de deplasare
(avansul se acorda numai personalului angajat al UTCB, conform legislatiei in vigoare).
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Ordinul de deplasare (delegatie) completat (titularul va trece toate informatiile
solicitate pe prima pagina), si aprobat de conducatorul unitatii (rector sau prorector),
se depune la directiile de specialitate (DA, DE) cu cel putin 5 zile inaintea efectudrii
deplasarii in vederea avizdrii si aprobarii (ALOP si CAB-Forexebug), cu exceptia

situatiilor care reclama urgenta deplasarii (cel putin cu 1 zi inaintea deplasarii).

Ordinul de deplasare/delegare, pentru a putea fi decontat, trebuie sa contina cel putin

urmatoarele informatjii:
- denumirea institutiei; denumirea, numarul si data formularului;
- numele, prenumele si functia persoanei delegate;
- scopul, destinatia si durata deplasarii;

- semndtura conducatorului entitatii  (Rectorul)/persoanei  imputernicite

(Prorectorul);
- data (ziua, luna, anul, ora) sosirii si plecarii in/din delegatie;
- data depunerii decontului;
- penalizari calculate (daca este cazul);
- valoarea avansului acordat spre decontare;,

- cheltuieli efectuate: felul actului si emitentul, numarul si data actului, suma;
numarul de kilometri parcursi pe ruta cea mai scurta in cazul deplasarii cu
autoturismul proprietate personala (reglementat prin legislatie). Pentru

stabilirea cat mai corecta a rutei se recomanda utilizarea Google Maps;

- numarul si data documentului pentru restituirea diferentei; diferenta de

primit/restituit;

- semnaturi: conducatorul entitatii (Rectorul) / persoana imputernicita
(Prorectorul), controlul financiar preventiv, persoana care verifica decontul si

titularul.

Ordinul de deplasare (delegatie) circula la:
- persoana care efectueaza deplasareg;

- conducatorul universitatii (Rectorul) /persoana imputernicitd (Prorectorul) sa

dispuna deplasarea, pentru semnare;

- DE, unde acesta se depune pentru ridicare avans deplasare, inainte de plecare,

dacd este cazul siimpreuna cu documentele justificative, pentru decontare;,

- persoanele autorizate ale institutiei publice la care s-a efectuat deplasarea,

pentru confirmarea sosirii Si plecarii persoanei delegate;

- DE pentru verificarea ordinului de deplasare/delegatie, pe baza actelor
justificative anexate la acesta de catre titular, la intoarcerea din deplasare,
stabilindu-se diferenta de primit sau de restituit, cu luarea in considerare a

eventualelor penalizari,
- persoana autorizata sa exercite controlul financiar preventiv, pentru viza;

- conducatorul entitatii (Rectorul) /persoana imputernicitda (Prorectorul), pentru

aprobarea cheltuielilor efectuate.
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Decontarea cheltuielilor privind indemnizatia de delegare si de detasare, cheltuielile de
transport, precum si cele de cazare se fac in limitele sumelor aprobate prin bugetul de
venituri si cheltuieli, conform reglementarilor legale.

Decontarea cheltuielilor se va face respectand reglemetarile legale in vigoare. Toate
cheltuielile efectuate in cadrul deplasarii/delegarii care nu respecta prevederile
legislative in vigoare NU vor fi decontate, ramanand in sarcina persoanei care a
efectuat deplasarea.

Daca la decontarea avansului suma cheltuielilor efectuate este mai mare decat
avansul primit, pentru diferenta de primit de catre titularul de avans se intocmesc
documentele de plata a diferentei de primit (ALOP pentru diferenta de primit, dispozitie
de plata, ordin de plata).

In cazul in care, la decontare, sumele privind cheltuielile efectuate cu ocazia deplasarii
sunt mai mici decat avansul primit, diferenta de restituit se depune la casierie pe baza
de dispozitie de incasare.

Pentru acordarea avansului pentru deplasare prin casierie se intocmeste Dispozitia de
platd/incasare (Cod 14-4-4), care serveste ca:
- dispozitie pentru casierie, in vederea achitarii in numerar a avansurilor aprobate
pentru cheltuieli de deplasare, precum si a diferentei de incasat de catre titularul
de avans in cazul justificarii unor sume mai mari decat avansul primit;

- document justificativ de inregistrare in Registrul de casa siin contabilitate.

Pentru acordarea avansului pentru deplasare prin ordin de plata se intocmeste ordinul
de plata, care serveste ca:
- dispozitie pentru banca/trezorerie, in vederea achitarii avansurilor aprobate
pentru cheltuieli de deplasare, precum si a diferentei de incasat de catre titularul
de avans in cazul justificarii unor sume mai mari decat avansul primit;

- document justificativ de inregistrare in contabilitate.

Avand in vedere prevederile legale in vigoare, sumele in numerar se vor acorda numai
cu titlu exceptional si numai cu aprobarea conducatorului entitatii sau a persoanei
imputernicite de catre acesta. Avand in vedere c3, in conformitate cu legislatia in
vigoare, avansul se acorda numai personalului angajat plecat in delegatie, studentii nu
pot primi avans.

Conform legislatiei in vigoare, avansurile privind cheltuieli de deplasare pot fi acordate
cu cel mult 2 zile lucratoare inainte de plecare, cu exceptia sumelor solicitate pentru
procurarea biletelor de calatorie cu mijloace de transport cu locuri rezervate, care se
pot elibera cu cel mult 10 zile inainte de data plecarii, cu obligatia de a se justifica
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avansul in termen de cel mult 3 zile lucratoare de la sosirea din deplasare, exclusiv
ziua sosirii.

indemnizatia de delegare si detasare

Salariatii aflati in delegare sau detasare in localitati situate la distante mai mari de 5
(cinci) km de localitatea in care isi au locul permanent de munca primesc, pentru
compensarea cheltuielilor personale, o indemnizatie zilnica de delegare sau detasare,
in cuantumul prevazut de actele normative in vigoare (17lei/zi), indiferent de functia pe
care o indeplinesc in universitate.

Numarul zilelor calendaristice in care persoana se afla in delegare sau detasare se
socoteste de la data si ora plecarii, pana la data si ora inapoierii mijlocului de transport,
din si in localitatea unde isi are locul permanent de munca, considerandu-se fiecare 24
de ore cate o zi de delegare sau detasare.

Pentru delegarea cu o durata de o singura zi, precum si pentru ultima zi, in cazul
delegarii de mai multe zile, indemnizatia se acorda numai daca durata delegarii este de
cel putin 12 ore.

Cheltuieli de transport

Salariatii aflati in delegare sau detasare in localitati situate la distante mai mari de 5
(cinci) km de localitatea in care isi au locul permanent de munca au dreptul la
decontarea cheltuielilor de transport dus-intors, numai pe baza de documente
justificative, dupa cum urmeaza:

- cu avionul, pe orice distanta, clasa economica;

- cu orice fel de tren:ll dupa tariful clasei a ll-a, pe distante de pana la 300 km; dupa
tariful clasei |, pe distante mai mari de 300 km; decontarea cheltuielilor pentru
utilizarea vagonului de dormit este permisa numai in cazul calatoriilor efectuate pe
timp de noapte, pedistante de peste 300 km si cu aprobarea prealabila a ordonatorului
de credite;

- cu navele de calatori, dupa tariful clasei [,

- cu mijloace de transport auto si transport in comun, dupa tarifele stabilite pentru
aceste mijloace;

- cu mijloacele de transport ale universitatii, cu incadrarea in consumurile lunare de
combustibil, stabilite potrivit normelor legale in vigoare;

- cu autoturismul proprietate personald:X numai cu aprobarea prealabila a rectorului
universitatii sau a persoanei imputernicite, atat pentru posesorul autoturismului, cat si
pentru persoanele din cadrul universitatii care se deplaseaza impreuna cu acesta; [
doar posesorului autoturismului (angajat al universitatii) nu si celorlalti salariati cu care
se deplaseaza impreund; K contravaloarea a 7,5 litri carburant la 100 km parcursi,
conform legii, pe distanta cea mai scurta.

In cazul in care conditile de transport permit ca persoana aflatd in delegare sau
detasare sa se inapoieze zilnic in localitatea de domiciliu, dupa terminarea programului
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de lucruy, din localitatea unde este trimisa in delegare sau detasare, rectorul universitatii
poate aproba decontarea cheltuielilor zilnice de transport sau costul unui abonament
de transport, daca cheltuielile astfel efectuate sunt mai mici decat cele pentru plata
indemnizatiei zilnice de delegare sau de detasare si a cazarii i daca, prin aceasta, nu
se afecteaza bunul mers al activitatii la locul delegdrii sau detasérii. In aceasts situatje,
nu se acorda indemnizatia zilnica de delegare sau de detasare.

Se deconteaza drept cheltuieli de transport si:

-cheltuielile pentru transportul efectuat cu mijloacele de transport in comun la si de la
aeroport, gara, autogara sau port, in cazul in care acestea sunt situate in alta localitate;,
-N cheltuielile de transport efectuate in localitatea unde se executd delegarea sau
detasarea, cu mijloacele de transport in comun, dus-intors, pe distanta dintre gara,
aerogara, autogara sau port si locul delegarii sau detasarii, ori locul de cazare;

- cheltuielile efectuate cu mijloacele de transport in comun, pe distanta dintre locul de
cazare si locul delegarii sau detasarii;

-M taxele pentru trecerea podurilor;

- taxele de traversare cu bacul;

- taxele de aeroport, gara, autogara sau port;

- alte taxe privind circulatia pe drumurile publice, prevazute de dispozitiile legale in
vigoare.

- taxele suplimentare, percepute de agentiile de voiaj sau de alte unitati, precum:
convorbiri telefonice, telegrame, fax, e-mail, pentru retinerea locurilor in mijlocul de
transport rutier, feroviar, aerian si naval.

Aceste cheltuieli se deconteaza si in urmatoarele situati:

-persoana este chematd, inainte de terminarea misiunii, din localitatea unde se afla in
delegare sau detasare;

-N persoana intrerupe delegarea sau detasarea si se inapoiaza in localitatea locului ei
de munca obisnuit, din cauza incapacitatii temporare de munca, dovedita cu certificat
medical.

Decontarea cheltuielilor de transport in si din localitatea de delegare sau de detasare
se face numai pe baza legitimatiilor de calatorie. In cazul pierderii legitimatiilor de
calatorie, acestea pot fi reconstituite in conditiile reglementarilor in vigoare.

Nu se admit la decontare:

- taxele percepute suplimentar pentru bagajele personale;

- cheltuielile de transport ale persoanei care are asigurat, de catre universitate,
transportul gratuit in interesul serviciului;

-K cheltuielile de transport pentru inapoiere, in cazul in care persoana, dupa terminarea

delegarii sau detasarii, a ramas din considerente personale;

- cheltuielile de transport, in cazul in care salariatul intrerupe timpul aferent delegarii
sau detasarii din cauza unor interese personale.
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Cheltuielile de transport se deconteaza pe baza de documente justificative, astfel:

- in cazul transportului aerian sunt necesare urmatoarele documente, in original: la
achizitia de la agentia de voiaj - biletul de calatorie, tichetele de imbarcare (bording
pass), factura fiscald, chitanta fiscala/bon fiscal sau alt document pentru a face
dovada platii;

- la achizitia prin intermediul internetului - biletul de calatorie electronic, confirmarea
rezervarii, tichetele de imbarcare (bording pass) si dovada platii (chitanta, extras de
cont a persoanei care efectueaza deplasarea).

- in cazul transportului feroviar, sunt necesare biletele de tren, in original;

- in cazul deplasarii cu autoturismul propriu, este necesar un bon fiscal de carburant,
din perioada efectuarii deplasarii, avand codul fiscal al universitatii trecut pe bonul
fiscal.

Cheltuieli de cazare

Persoana trimisa in delegare intr-o localitate situata la o distanta mai mare de 50 km
de localitatea in care isi are locul permanent de munca, care nu se poate inapoia la
sfarsitul zilei de lucru, are dreptul la decontarea cheltuielilor de cazare efectuate, pe
baza documentelor justificative. Se accepta pentru decontare, in cazul cazarii in
structurile de primire turistice, o camera cu pat individual sau, in cazul in care unitatea
nu dispune de o astfel de camerd, ocamera cu doua paturi, insa numai atunci cand
clasificarea este de maximum 3 (trei) stele sau flori.

In cazul in care cazarea s-a facut intr-o structurd de primire turisticd de confort
superior celei de 3 (trei) stele, se deconteaza numai 50% din tariful de cazare perceput.
In structurile de primire turistice se includ: hoteluri, moteluri, vile, bungalouri, cabane,
campinguri, sate de vacante, pensiuni, popasuri turistice, spatii de campare organizate
in gospodariile populatiei destinate, prin constructie, cazarii.

In situatia in care personalul aflat in delegare nu se cazeaza in conditiile prevazute mai
sus, cheltuielile de cazare se compenseaza prin plata sumei de 45 lei, pentru fiecare
noapte.

La stabilirea cheltuielilor de cazare care se deconteaza se iau in considerare si taxa de
parcare hoteliera, taxa de statiune precum si alte taxe prevazute de dispozitiile legale
in vigoare.

In situatia In care In costul cazérii este inclus si micul dejun, se deconteazd si
contravaloarea acestuia.

Documentele justificative pentru decontarea cazarii sunt:

- factura fiscald, emisa de unitatea de cazare

- chitanta fiscala.

In cazul in care din antetul unitatii de cazare sau din stampila acesteia nu reiese ¢4
unitatea este incadratad in categoria 3 (trei) stele sau flori, este necesard mentionarea
pe facturd, a faptului ca pe perioada delegarii cazarea s-a facut intr-o camera de
maxim 3 (trei) stele sau flori.
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Alte situatii specifice:

Persoana care are locul permanent de munca in alta localitate decat aceea in care isi
are domiciliul nu beneficiaza, pe timpul cat este trimisa in delegare sau detasare in
localitatea de domiciliu, de indemnizatie de delegare sau de detasare si de cheltuieli de
cazare. Acestei persoane i se deconteaza numai cheltuielile de transport.

Persoanei detasate in afara localitatii in care isi are locul permanent de munca | se
asigura, prin grija unitatii la care este detasata, cazarea gratuita in cladiri ori in spatii
inchiriate de aceasta, in limita tarifelor legale. In aceste situatji, cheltuielile de cazare in
structurile de primire turistice nu se deconteaza.

Persoanele trimise sau chemate la diferite instructaje sau alte activitati in legatura cu
sarcinile lor de serviciu beneficiazd de aceleasi drepturi. In situatia in care
organizatorul instructajelor sau altor activitati in legatura cu sarcinile de serviciu
asigura integral masa participantilor, acestia nu beneficiaza de indemnizatia zilnica de
delegare sau de detasare prevazuta de normele legale in vigoare.

Tn cazul deplasarii in localitate, in interesul serviciului

Salariatii universitatii, incadrati pe functii pentru care, prin fisa postului, le sunt stabilite
sarcini care necesita deplasari frecvente cu mijloace de transport in comun, au dreptul
la decontarea cheltuielilor de transport efectuate pentru indeplinirea sarcinilor de
serviciu, in localitatea in care isi desfasoara activitatea.

Decontarea cheltuielilor de transport se efectueaza pe baza unei note justificative
aprobate de rectorul universitatii sau de o persoana desemnata de acesta, in care
trebuie sa se specifice mijloacele de transport utilizate si cheltuielile efectuate, insotita
de actele doveditoare.

Decontarea cheltuielilor este permisa numai pentru transportul in interesul serviciului,
nu si pentru deplasarile personalului de la domiciliu la locul de munca si de la locul de
munca la domiciliu.

Decontarea cheltuielilor de transport efectuate pe baza de abonament se poate face
numai cu aprobarea si pe raspunderea rectorului universitatii (sau a persoanei
imputernicite) si a conducatorului compartimentului financiar-contabil, dar numai in
cazul in care, din calcule, rezulta ca acest sistem este mai economic decat utilizarea
biletelor de calatorie individuale.

Decontarea cheltuielilor de transport efectuate in cadrul localitatii se face in limita
sumelor aprobate prin bugetul anual pentru universitate.

6. RESPONSABILITATI / OBLIGATI!

Responsabilitatile ordonatorului de credite (Rector) / persoanelor imputernicite de
acesta (Prorectori):

- raspunde de aprobarea cererii de deplasare/delegare in alta localitate in interes de
serviciu;
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- raspunde de aprobarea documentelor specifice deplasarii/delegarii in alta localitate
in interes de serviciu.

Responsabilitatile persoanelor din cadrul DE care au atributii aferente prezentei
proceduri:

- sa mentioneze pe decont data primirii, care se considera data justificarii avansului

- raspunde de verificarea deconturilor si de legalitatea documentelor justificative
anexate la decont, concordanta lor cu natura si destinatia cheltuielilor pentru care s-a
acordat avansul si respectarea termenului de justificare.

- raspunde de plata/incasarea sumelor ramase necheltuite din avans aferente
deconturilor de cheltuieli intocmite de titular si avizate de ordonator precum si de
inregistrarea acestora in evidentele contabile.

Responsabilitatile persoanelor care acorda viza de control financiar preventiv:
- raspunde de exercitarea atributiilor reglementate legal privin acordarea vizei de
control financiar preventiv.

Responsabilitatile persoanelor din cadrul Serviciului de Achizitii Publice care au
atributii aferente prezentei proceduri:

- raspunde de achizitia biletelor de avion solicitate pentru deplasare in interes de
serviciu, daca este cazul.

Persoana trimisa in delegare sau detasare
- este obligatd sa obtinad pe Ordinul de deplasare, (delegatie), de la unitatea la care se

deplaseaza, viza si stampila conducatorului unitatii sau inlocuitorului acestuia,
indicand data si ora sosirii si a plecarii.

- executarea sarcinilor pe perioada delegarii se considera munca prestatd in
realizarea obligatiilor ce revin persoanei delegate la locul ei de munca.

- trebuie sa-si desfasoare activitatea in cadrul programului normal de lucru al unitatii
la care se efectueaza delegarea. Pe timpul delegarii nu se pot plati ore suplimentare.

Persoana aflata in delegare care, pentru realizarea sarcinilor rezultate din obiectivele
delegadrii, a desfasurat activitate peste durata normala de lucru sau intr-una din zilele
de repaus saptamanal sau sarbatoare legald, confirmata de unitatea la care s-a
efectuat delegarea, beneficiaza, cu aprobarea conducerii universitatii, de timp liber in
compensare.

- raspunde de intocmirea decontului in conformitate cu prevederile legale, de
depunerea acestuia in maximum 10 zile lucratoare de la intoarcerea din delegatie siin
maximum 3 zile lucratoare de la intoarcerea din delegatie in cazul in care a beneficiat
de un avans.
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Nedepunerea decontului in termenele stipulate atrage raspunderea titularului, acesta
suportandu-si cheltuielile de deplasare din surse proprii.

In cazul in care titularii de avansuri ntocmesc si prezintd deconturi incomplete sau
anexea za la acestea documente nevalabile, avansurile se considera justificate numai
cu valoarea documentelor valabile.

Tn cazul in care a fost acordat avans, neprezentarea decontului in termen va duce la
calcularea de penalitati de 0,5%/zi de intarziere precum si la inceperea demersurilor
legale privind recuperarea sumelor datorate.

7. DISTRIBUIRE

Procedura va fi distribuita persoanelor care executa sau participa la activitatea expusa
in prezenta, respectiv persoanele din cadrul DE care sunt implicate prin atributiile
prevazute in fisa postului in desfasurarea activitatii directiei.

8. MONOGRAFIE CONTABILA utilizatd in inregistrarea acordrii si decontarii
cheltuielilor de deplasare/delegare in altd localitate in interesul serviciului

Ridicarea numerarului de la trezorerie, in vederea acordarii avansului pentru deplasare
(indemnizatie de delegare, cazare si transport):
5810101.SF = 7700000.SF.Art.chelt

Depunerea numerarului in casierie:
5310101.SF = 5810101.SF

i

Acordarea avansului pentru deplasare:
5420100.SF.Art.chelt = 5310101.SF

Justificarea avansului, la intoarcerea din deplasare, in situatia in care valoarea
decontului este egald cu suma avansata (indemnizatie de delegare, cazare si
transport)

6460000.SF.Art.chelt. = 5420100.SF.Art.chelt.

6140000. SF.Art.chelt.= 5420100.SF.Art.chelt.

Justificarea avansului, la intoarcerea din deplasare, in situatia in care valoarea
decontului depdseste suma avansata (indemnizatie de delegare, cazare si transport)

% = %
6460000.SF.Art.chelt. 5420100.SF.Art.chelt.
6140000.SF.Art.chelt. 4620109.SF
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X
Se achita contravaloarea diferentei din decont:
4620109.SF =5310101.SF / 7700000.SF.Art.chelt

Justificarea avansului, la intoarcerea din deplasare, in situatia in care valoarea
decontului estemai mica decat avansul acordat (indemnizatie de delegare, cazare si
transport)

% = 5420100.SF.Art.chelt.
6460000.SF.Art.chelt.
6140000.SF.Art.chelt.

Depunerea numerarului (avansului neutilizat):
5310101.SF = 5420100.SF.Art.chelt.
5810101.SF = 5310101.SF
7700000.SF.Art.chelt. = 5810101.SF

(aceasta inregistrare se efectueaza invers in rosu, pentru a nu fi afectata executia bugetara)
ANEXE

Ordinul de deplasare / delegare
Referat de necesitate

Dispozitie de plata / incasare,
Propunere de angajare a unei cheltuieli
Angajament legal/individual
Ordonantare de plata

Ordin de plata in trezorerie
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